CAJACURSO - GUIA PASO A PASO

Cuando no pagan la cuota justa:
abonos y meses adelantados

En la vida real casi nadie transfiere los $8.000 exactos el dia 5. Uno
manda la mitad, otro junta tres meses y los paga de una, y siempre hay
alguien que se adelanta. Todo eso se anota tal como llegé — la app
lleva la cuenta de qué mes queda cubierto y cuanto falta.

Anota el monto real La app reparte sola Sin planilla aparte

Dos maneras de anotar, segian lo que sepas

TOCA EL MES BOTON "ABONO"

Cuando el pago viene con nombrey apellido: "esta es Cuando llegé una sumay no dice de qué mes es:
la cuota de julio". Se abre con el monto de referencia $20.000 de una. Anotas el total y la app lo reparte
puesto y tu lo cambias si llegd menos. entre los meses que debe.

Las dos hacen lo mismo por dentro: suman plata a la cuenta de esa
familia en esa cuota. Cambia solo cuanto trabajo te ahorras.

Lo que conviene saber antes: la plata tapa el hueco mas antiguo

CajaCurso no guarda la plata en el cuadrito que tocaste: la va aplicando
desde el mes mas viejo que se deba. Si un apoderado te debe julio y te paga en
agosto, el que se marca "Listo" es julio, no agosto.

Es lo que uno haria a mano —primero se salda lo atrasado—, pero sorprende la
primera vez. Dos consecuencias practicas:
1. No importa qué mes toques para registrar el pago: el resultado es el mismo. Toca el que te acomode.

2. Nadie puede "saltarse" un mes. Si quiere pagar septiembre teniendo julio impago, la plata va a julio igual.

Para que septiembre quede pagado, tiene que estar todo lo anterior.

En el recibo si queda el mes que anotaste, asi que el apoderado ve lo que él
pidié pagar.



1. Mira ddénde esta esa familia

En la grilla de la cuota, cada cuadrito es un mes. "Listo" es pagado, el dmbar
es un mes vencido sin pagary el celeste es el mes en curso. Aca Emilia tiene
pagado hasta junio y debe julio.
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2 - Pagd la mitad: anota la mitad

Toca el mesy escribe el monto que llegé de verdad, no el de la cuota. Acé
llegaron $4.000 de los $8.000.

1. Emilia Fuentes Lagos
Mes JUL - Referencia $8.000

Puedes enviar el comprobante por email al apoderado automaticamente. Activalo en
Integraciones.

Monto (CLP) Forma de pago

[ 4.000 ] Transferencia v

[ Registrar pago J

Nunca redondees hacia arriba "para que cuadre": si anotas $8.000 cuando
llegaron $4.000, la caja de la app deja de ser la caja del banco.

3 - El mes queda a medias, y se ve

El cuadrito de julio pasa a "+$4k": hay plata puesta, pero el mes no esta
cerrado. De un vistazo se distingue del que no ha pagado nada.
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Elabono se ve en el cuadrito: ni pagado ni en cero.



4 - Lleg6 una suma sin duerfio: usa "Abono"

Semanas después la mama manda $20.000 y no dice de qué meses son. El
botén "Abono" al final de la fila es para eso: te dice cuanto falta para cerrar el
mes en curso y cual es el saldo total, y tl anotas el monto completo.

1. Emilia Fuentes Lagos

Abono general - Referencia $8.000
Para la cuota de JUL falta por pagar $4.000
Saldo pendiente total: $44.000

Puedes enviar el comprobante por email al apoderado automaticamente. Activalo en
Integraciones.

Monto (CLP) Forma de pago

[20.000 J Transferencia

[ Registrar abono J




5. La app lo reparte y te muestra hasta donde alcanzé

Los $20.000 completan julio (le faltaban $4.000), pagan agosto y alcanzan para
septiembre. La fila queda al dia hasta septiembre — o sea, con un mes pagado

por adelantado.
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6 - Asi se ve un adelantado
Septiembre en verde estando en agosto: esa familia ya pagd el mes que viene.
Y fijate en el detalle del final de la fila: el botén de recordatorio por WhatsApp
desaparece, porque no hay nada que cobrarle.
N® PARTICIPA ALUMNO APODERADO ACCIONES MAR ABR MAY JUN JuL AGD SEP ocT NOV pic @
Carla Lagos
Emilia Fuent la.l i Configurar
E © ang::: IS ;.acr\a RS e u::n L:m L:Ln L:m L:m Li:m L:m c:u:ra- CO:IE' Ca;ral Abono| —
Hota interna
+56911111111

Rodrigo Rojas
" : n rodrigo.rojas@ejem Configurar + + + + + + + + + 3
2 o & Matias Rojas Pefia Ariga rojas@e] A Cobrar | Abono

nlo el traso || Atraso || Atraso || Atraso || Atraso Mes Cobrar | Cobrar | Cobrar

i Ml



Preguntas que siempre aparecen

Pago dos meses juntos. ;Anoto dos veces?

No hace falta. Anota el total una sola vez con el botén "Abono" y la app cierra
los meses que alcance. Si prefieres que queden dos recibos separados,
entonces si: dos pagos, uno por mes.

Y si me pagan de mas, mas de lo que debe en todo el aiio?

Se anota igual y queda a favor: los meses que vienen aparecen cubiertos. Lo
que sobre sigue contando como saldo de esa familia en la cuota.

Anoté un abono que no era. ;Se puede deshacer?

Si. Todo pago se puede editar o anular desde la pantalla Pagos o desde el mes
en la grilla. Los anulados no se borran: quedan en su propia pestafia, que es lo
que corresponde al rendir cuentas.

El apoderado quiere el comprobante de su abono.

Cada pago —completo o parcial— tiene su recibo en PDF, y lo puedes mandar
por WhatsApp con el mensaje ya escrito. Con Plan Pro se le puede enviar solo
por correo al registrarlo.

Las imagenes son de un curso de ejemplo con datos inventados, capturadas de la
app real. ;Te quedd una duda que esta guia no responde? Escribenos a
soporte@cajacurso.cl.



